Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 50/2016
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 10 maja 2016 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow s$cistego zarachowania w Uredzie
Gminy Nadarzyn
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1. Druki scistego zarachowaniagsto formularze powszechnegozytku, w
zakresie ktorych obowtuje specjalna ewidencja, mef zapobiega

ewentualnym nadiyciom, wynikapcym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajoznakowaniu (ponumerowaniu)
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencg drukdw scistego zarachowania prowadze sv specjalnie do tego celu
zalazonej kseédze drukowscistego zarachowania.
W ksiedze tej rejestruje sipod odpowiedni dag liczbe i numery przygtych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadzg $iazdorazowo stan

poszczegoblnych drukdwcistego zarachowania

§2
1. Do drukéwscistego zarachowania zaliczg $brmularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola.
a) Do drukowscistego zarachowania zaliczg:si
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze przychodowe K-103,
- druki KP,
- druki KW,
- bloczki optaty targowej,
- inne wynikagce z przepisow prawnych.
b) Pozostate dowody, ktorym numery kolejne nadavanz automatu przez
program kasowy:
- K 103 -pokwitowanie,



2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukamareowi podstaw
gospodarki drukamicistego zarachowania.
Ewidencja drukéwécistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu drukéw wekigie drukowscistego
zarachowania.
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie pagiagich serii i numeréw

nadanych przez drukagni

3. 1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidencg
i zabezpieczenie drukéseistego zarachowania:
- czeki gotowkowe,
- pokwitowanie K103
- arkusze spisu z natury,
jest kasjer Urgdu Gminy,
2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidenc
i zabezpieczenie druko$eistego zarachowania:
- kwitariusze przychodowe K-103
- druki KP
- druki KW
- bloczki optaty targowej
- inne wynikajce z przepiséw prawnych
Jest pracownik Referatu Realizacji Podatkdéw i Opiskazany przez Kierownika
referatu.
Urzad Gminy jest zobowzany umaliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za
gospodark drukamiscistego zarachowania naige przechowywanie tych drukow
W miejscu zabezpieczonym przed kradzikib zniszczeniem.
4. Do obowjzkow pracownikéw, o ktorych mowa w punkcie 3 rigle
- nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktorepusiadag serii i numerow

nadanych przez drukagni



§3
1. Oznaczenia drukowcistego zarachowania, ktére nie posigdagdanych przez

drukarng serii i numeréw, dokonujeeiv nizej podany sposoéb;

- kazdy egzemplarz nakly oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) rgldodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa(dotyczy rownie drukéw posiadagych serie i numery
nadane w drukarni) ;

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr......... donr.......
- liczbe kart kadego bloku péwiadczor podpisem osoby odpowiedzialnej

za gospodarkdrukamiscistego zarachowania.

3. Poszczegodlne bloki dowodow wptaty i wyptaty rgleponumerowé& w
momencie przycia i zaprzychodowa w ksidze drukow scistego
zarachowania.

Poszczegodlne Kkarty blokéw naje ponumerowé& bezpdrednio przed
wydaniem ich do #ytku, w celu zachowaniaggtosci numerdéw w cigu roku.

Na oktadce naley wpisa& numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wyida
nastpnego, na okladce nalewpisa okres, w ktérym druki zostaty wykorzystane.
Arkusze spisu z natury rowrigraktuje s¢ jako drukiscistego zarachowania i przed
ich wydaniem osobie upovmaionej do odbioru nadaje¢skolejny numer i od tego

momentu § drukamiscistego zarachowania.
4. Niedopuszczalne jest wydawanie daytku drukow scistego zarachowania nie

ujetych w ewidencji oraz nie posiadaych wszystkich wymienionych wigj

oznhacze.

§4

1. Ewidencg wszystkich drukowécistego zarachowania naleprowadzé odrebnie w
miare potrzeb w ksidze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej strksiigi



ewidencyjnej naley wpisa: ksiega zawiera ..... stron, stownie ......... , kolejno

ponumerowanych, a ngphie zaopatrzypodpisem osoby upovmionej.

. Podstaw zapisow w ksidze drukdwscistego zarachowania stan@wi
- dla przychodu — druki z nadanym numerem ewagggrym,
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upawesnej do odbioru drukéw,

udokumentowane upovmieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksgdze drukéw scistego zarachowania powinny dydokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydiwanie Iub
zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis naley przekrdli¢ tak, aby mena go bylo odczyia i
wpisa prawidtowy.

Osoba dokongra poprawki powinna obok wniesionej poprawki usoié swoj

podpis da dokonania tej czynrai (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkaien).

. Wydanie drukowscistego zarachowania me nasipi¢ na podstawie pisemnego
upowanienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Skarlminy lub osob

przez niego wskazan

. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty przggia i
ocechowania oraz wszelklokumentagj dotyczica gospodarki drukamicistego
zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.eayaprzechowywa przez

okres 10 lat.

Btednie wypetnione druki powinny Byanulowane przez adnotac;j

» Anulowano” wraz z dat i czytelnym podpisem osoby dokoncgj tej
CZynNNnaci.
Anulowane druki, o ile § broszurowane, natg pozostawé w bloku, a Iine druki
nalezy przechowywéa w przeznaczonym do tego celu segregatorze lulcéecz
Czeki niewykorzystane, ktore stracity mas¢ w zwigzku ze zmiag banku, Bdz

anulowane &da niszczone komisyjne w niszczarqe sporzdzeniu protokotu



zZniszczenia.

§5
1. Druki scistego zarachowania powinny binwentaryzowane na ostatni dzieoku
obrachunkowego. Komisja inwentaryzacyjna jest obhaana ustadi faktyczny stan
drukdw scistego zarachowania w miejscu sktadowania orazsab alokonujcych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natuajety pod& rodzaje, serie i

numery drukéw oraz wymieéich liczbe.

8§86
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedw@pl druki $cistego
zarachowania podleggj przekazaniu agcznie ze sktadnikami mgkowymi.
Okolicznas¢ przekazania (przygia) drukowscistego zarachowania musi

by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zagircia ( zagubienia, kradzig ) drukow scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukow i ustak liczbe i cechy (

numery, serie, rodzaje piez) zaginionych drukow.

3. Natomiast po stwierdzeniu zaginia drukowscistego zarachowania nale
a. sporadzi¢ protokot zagingcia,
b. w przypadku zagigcia czekéw powiadonii niezwiocznie bank
finansupcy, ktory czeki wydat,
c. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzemzestpstwa

zawiadom¢ policjg.

4. Wszystkie zawiadomienia o zagioiu drukéw scistego zarachowania
powinny zawieré nas¢pujace dane:
a. liczbe zaginionych drukéw linych, wzgédnie blokéw, z podaniem ioi
egzemplarzy w kadym komplecie drukéw,
b. dokfadne cechy zaginionych drukow — numer, serdana przez drukargiub
opracowanie drukdw numerowanych we wilasnym zakresimbol druku oraz

rodzaje i nazwy pieezi.



dat zaginicia drukéw,
okolicznaici zaginecia drukow,

miejsce zagiricia drukow,

-~ o o O

nazwa i doktadny adres (miejscaodép ulica, nr domu) jednostki

ewidencjonujcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukésistego zarachowania nale
sporadzi¢ protokdt, ktory powinien by przechowywany w aktach prowadzonych
przez osob odpowiedzialg za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.



